ZARZADZENIE Nr 18/2009
Waéjta Gminy Jastrzebia
z dnia 15 maja 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Jastrzebi

Na podstawie art.39 ust.1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223,poz.1458) oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U.Nr 50,p0z.398) Wéjt Gminy Jastrzebia
z a rz q dz a, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala sie ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Jastrzebi”
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni¢ Zastgpcg Wojta .

§ 3.
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy wchodzi w Zzycie
z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 czerwca 2009 roku.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 18/2009

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
URZEDU GMINY W JASTRZEBI

I. PRZEPISY WSTEPNE
§ L.
Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za pracg oraz §wiadczenia Zwigzane z
praca i warunki ich przyznawania.
§2.

1. Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
na podstawie umowy o prace.

2. Do dmia 31 grudnia 2011r. w stosunku do pracownikéw samorzadowych
mianowanych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych, obowiazujacego w momencic wejécia
w zycie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§3.
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ na stanowisku
pracy ds. organizacyjnych z ninicjszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu si¢ z regalaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§4.
1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szezegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki wyplacania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§5.
Ilekroé w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawey - oznacza to Urzad Gminy w Jastrzebi,
b) kierowniku urzedu - oznacza to Wojta Gminy lub osobg, ktéra Wojt upowaznit do

wykonywania czynnos§ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu,



¢) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o

pracg,

d) rozporzadzeniu w sprawic zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie

Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownik6w samorzgdowych wydane

na podstawie art.37 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych,
H, WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§ 6.

i. Szczegblowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 50,poz.398).

2. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu obowiazuja wymagania kwalifikacyjne
okreslone niniejszym Regulaminem,

Stanowiska kierownicze urzg¢dnicze i urz¢dnicze
Maksymalny poziom | Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko wynagrodzenia | Wyksztalcenie| Staz pracy w
zasadniczego oraz latach
umiejetnosci
zawodowe
1. [Sekretarz Gminy XVII-XX wg odrebnych przepisow
2000-4 400
2, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego KXVI-XVIII wg odrebnych [przepisow
1900-4200
7-ca kierownika USC XHI - XVH
1600-4100
3. [Kierownik referatu XIHI-XVII WyZSzZe 4
1600-4100
4. [[nspektor XII-XVI WYZSZ€ 3
1500-4000
5. [Podinspektor X-XIV WyZsze 3
1400-3800




6. [Samodzielny referent IX-XIII $rednic 2
1350-3700

6. [Referent IX-X11 $rednie 2
1350-3600

7. Mlodszy referent VII-IX Srednie
1300-3300

Stanowiska doradcdéw i asystentow

Maksymalny poziom | Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko wynagrodzenia | Wyksztalcenie| Staz pracy w
zasadniczego oraz latach
umiejetnosci
zawodowe
1. [Doradca XVII-XX WYZSZEe 5
2000-4400
2. [Asystent XI-X1V $rednie -
1900-3800
Stanowiska pomoenicze i obslugi
Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia
sasadniczego Wryksztalcenie| Staz pracy
oraz w latach
umiejetnosci
zawodowe
1. |Kierowca autobusu X-XI wg odrebnych
Konserwator 1400-3500 przepisow
2. | Kierowca samochodu osobowego VII-VII wg odrebnych
1256-3000 przepisdw




3. [Sprzataczka I-1v podstawowe -
1140-2600

3. [Robotnik gospodarczy/pracownik V-VII podstawowe -
fizyczny 1180- 2700

4, |Opiekun dzieci i mlodziezy I-1v podstawowe -
(w czasie przewozu do i ze szkoly) 1100-2000

IT1L. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA
§7.

W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla

poszezegdinych pracownikéw kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego

oraz dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§ 8.

1. Decyzjg o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania

podejmuje pracodawca.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrécié pracownikowi okres pracy

zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktoérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne przepisy oraz art.5 ust.2 i art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§9.

. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace,

nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na
emeryture lub rentg z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne zwane ,wynagrodzeniem rocznym” na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 10.

Ustala si¢ maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

pracownikow:

Maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Lp.

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota w zlotych




-1700

2. il -1800
3. 13 -1900
4, v -2000
5. \' -2100
6. Vi -2400
7. Vil -2700
8. Vil -3000
9. IX -3300
10. X -3400
11. Xl -3500
12. Xl -3600
13. X -3700
14. XV ~3800
15. XV -3900
16. XVi -4000
17. XVl -4100
18. XVl -4200
19. XIX -4300
20. XX -4400
21. XXI -4500
22. XX - 4600




IV. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB WYPEACANIA
NAGROD
§ 11.

1. W ramach posiadanych érodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd
7 przeznaczeniem na nagrody.

2. Fundusz nagrod obejmuje 3% planowane; wielkodci §rodkéw na wynagrodzeni dla
pracownikéw Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy.

3. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miare posiadanych na ten cel $rodkow
finansowych, w terminach nastgpujacych $wiat i okolicznodci:
1) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),
2) za szezegOlne osiagnigeia w pracy zawodowej,
3) na koniec roku kalendarzowego.

4. Wysokoé¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:
1) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,
2) stopien ztozonodci i trudnosei wykonywanych zadaf,
3) dyspozycyjnoéé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

objetych zakresem obowiazkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazk6w pracownika,
5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

5. Nagrode przyznaje kierownik urzgdu na wniosek bezposredniego przeloZonego
pracownika lub z wiasnej inicjatywy.

6. Whniosek bezposredniego przelozonego o przyznanie nagrody powinien zawieraé
uzasadnienie.

7. Pracownik, na ktérego nalozono karg porzadkowg w okresie ostatnich 6 miesigey
poprzedzajacych dziefi ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do
nagrody.

8. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

V. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO
I SPECJALNEGO
§ 12.
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, zwigzanych
z kicrowaniem zespolem przyshuguje dodatek funkeyjny, radcy prawnemu oraz

kierownikowi i zastepcy urzedu stanu cywilnego.




2. Wysokosé dodatku funkcyjnego dla poszezegdlnych stanowisk wynosi:

Stawki dodatku funkeyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia z tabeﬂ
stawek wynagrodzenia zasadniczego dia
Lp. Stawka dodatku
pracownikéw Urzgdu Gminy

1. 1 do 40
2, 2 do 60
3. 3 do 80
4, 4 do 100
5. 5 do 120
8. 6 do 140
7. 7 do 160
8. 8 do 200
9. 9 do 250

§13.
Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego WYnosi:

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego

1. Sekretarz Gminy 8

2. Kierownik urzedu stanu 8

cywilnego, zastepca kierownika

usc

3. Kierownik Referatu, 6




§ 17.
. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia

—

dodatkowych zadafh o wysokim stopniu zlozonodei lub odpowiedzialnodei
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny, w wysokoscei adekwatnej do
wynagrodzenia za wypelnianie tych dodatkowych obowiazkéw lub zadan, z
uwzglednieniem ich iloéci oraz potrzebnych do ich wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny pizyznaje si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz rok a w
indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony .

3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych  $rodkéw na
wynagrodzenia i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 40 % lacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika,

4, Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego podejmuje kierownik urzedu.

5. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosei za okresy nieobecnosci w
pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotlang
chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma
obowigzek udziclié na podstawie kodeksu pracy oraz jego  przepisOw
wykonawczych, W razie nieobecnosei spowodowanej innymi okolicznosciami jest

proporcjonalnie zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.

VL. SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§ 14.

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu

pracy miesigc kalendarzowy nie moze byé nizsze niz minimalne wynagrodzenie

przyslugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w

Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do 15

wrzesnia kazdego roku.

§ 15.

1. Jezeli wynagrodzenic pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow, pracownikowi
przysluguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesiaca, lacznie z
wynagrodzeniem,

2. Wynagrodzenie przysluguje za pracg faktycznie wykonana,

3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wbwezas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.



§ 16.
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami,
réwniez inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca :
éwiadezenia nalezne w okresie czasowej niezdolnoéci do pracy w oparciu o art. 92 i 184
Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnicnia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
1) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i chor6b zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢
tych §wiadczen,
2) odprawy w zwigzku z powolaniem do sluzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowigzek obrony pafistwa,
3) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokogci okreslonej w tym przepisie.

VIL SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN 1 POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH
§17.

1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dolu w 27 dniu kazdego miesiaca, jezeli ustalony
dziet wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastgpnego miesigca, Jezeli ustalony dzien
wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenic wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacyn.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostgpnienia mu do wegladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

§ 18.

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Gminy (kasa) lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznione;.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

4, Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

10




VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19,
W kwestiach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowiazujace.

§ 20.
Korzystniejsze przepisy Regulaminu, z dniem wejécia w Zycie, zastgpuja z mocy prawa
wynikajace z dotychczasowych przepiséw warunki umowy o prace.
§21.
Przepisy Regulaminu mniej korzystne dla pracownikéw wprowadza si¢ w drodze

wypowiedzenia pracownikom dotychezasowych warunkéw umowy o pracg.

§ 22.

Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikéw poprzez wylozenie do wgladu u Zastepey Wojta - Sekretarza Gminy .

§23.
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.
§24.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybic obowigzujacym dla jego

ustalania.
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